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宝市管发〔2020〕32 号

宝鸡市机关事务管理局
关于印发《全国机关事务标准化综合试点标准实

施与监督检查方案》的通知

各科室、局直各单位：

现将《宝鸡市机关事务管理局全国机关事务标准化综合试点标

准实施与监督检查方案》予以印发，请结合实际抓好贯彻落实。

宝鸡市机关事务管理局

2020年9月24日
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宝鸡市机关事务管理局
全国机关事务标准化综合试点标准

实施与监督检查方案

全国机关事务标准化综合试点期间，我局围绕办公用房和

公务用车管理、公共机构节能、后勤服务保障以及日常政务管

理等7个方面，搭建了覆盖机关事务管理全领域的标准体系，

确定制标项目50项，目前1项省级地方标准和38项内部标准正

在全面推进实施。为进一步提升标准实施效果，促进标准化理

念、方法、成果与机关事务工作深度融合，提升标准化试点成效，

结合实际制定本方案。

一、实施目标

全面贯彻执行国家法律法规、国家标准、行业标准、地方标准、

内控标准，规范服务流程，提高管理服务质量及工作效能，标准

贯彻实施率达到90%以上。建立机关事务标准实施长效机制，探

索创新机关事务标准体系实施和评价工作，打造宝鸡机关事务标

准化特色品牌。

二、组织领导及责任分工

（一）标准执行情况监督检查行动由局标准化办公室组织实

施，主要负责标准实施监督检查的沟通协调、组织实施、集中检

查及材料汇总等工作。

（二）机关各科室、局直各单位根据本方案要求，加强对本

单位（科室）标准实施的自纠自查，自觉承担落实标准的主体责任，
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要采取多种方式加强标准实施培训，确保干部职工对标准应知应

会。

三、实施范围与内容

（一）范围：机关各科室、局直各单位全体干部职工，一线

工作人员。

（二）内容：《宝鸡市机关事务标准体系》所列标准。

四、监督检查及结果运用

（一）检查方式：标准实施监督检查采取单位自查和标准

化办公室集中检查两种方式相结合进行。

（二）检查计划：在机关各科室、局直各单位自查自纠基

础上，由局标准化办公室牵头，标准化兼职人员参与，对照标

准体系，分组从各项管理和服务行为符合标准规定、服务质量

满足标准要求，各岗位人员掌握本岗位相关标准，标准实施过

程中的存档记录完整、可追溯等3个方面进行集中检查。具体分

3个阶段进行：

1.自查自纠（9月25日前）。各科室、局直各单位安排专人

负责，对各自领域标准实施情况进行认真自查，填写《标准实

施过程问题记录表》（见附件1），9月27日前报标准化办公室。

2.集中检查（9月27日）。标准化办公室牵头，对各科室、

局直各单位标准实施情况开展集中检查，对存在的问题及时予

以指出，填写《标准实施检查和整改表》（附件 2）并现场反

馈，督促限时整改。

3.整改提高（9月27日至30日）。对检查中发现的问题，挂



4

账督办，限时整改。由标准化办公室牵头，根据标准实施情况，

对相关标准进行修订完善，重新予以发布。

（三）结果运用

标准实施监督检查结果纳入年度目标责任考核，对标准实

施不合格事项责令其责任单位（科室）限期整改并进行跟踪督

查，跟踪督查结果不合格或未整改的在全系统进行点名通报，

在年度目标责任考核中予以扣分。

附件：1.标准实施过程问题记录表

2.标准实施检查和整改表
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附件1

标准实施过程问题记录表

记录时间 记录人 所在岗位

标准名称 涉及标准条款

发现问

题简述

拟改进

措施

单位（科室）负责人签字

年 月 日

备注：此表一式两份，所在单位 1 份，标准化办公室备存 1 份。
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附件 2

标准实施检查和整改表

标准实施单

位（科室）
负责人

检查人员 检查日期

检查依

据标准

存在问题

整改建议

及完成时限

整改情况
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整改结果验证

整改前照片

整改后照片




